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Bài 7 ngày 21.11.2009 utbinh soạn  
 

ÚT BỈNH ĐÃ VIẾT ĐƢỢC 6 BÀI HƢỚNG DẪN THỰC HÀNH EXCEL 2007 VÀ ĐÃ RÚT 
RA 1 SỐ KINH NGHIỆM ĐỂ TẬP HỢP TRONG BÀI “ THƢỜNG DÙNG “ NÀY . BÀI 

NÀY RẤT CÓ ÍCH VÌ THƢỜNG XUYÊN DÙNG NÓ  VÀ TỪ NAY VỀ SAU ÚT BỈNH 
KHÔNG CẦN LẬP LẠI CHI TIẾT ĐỞ MẤT THÌ GIỜ SOẠN THẢO – CHO BÀI VIẾT 

NGẮN GỌN LẠI BẰNG CÁCH CHỈ NÓI ĐẠI Ý THAO TÁC VÀ BẠN NÀO QUÊN THAO 
TÁC THÌ THAM KHẢO LẠI TRONG BÀI NÀY . BÀI NÀY SẼ ĐƢỢC BỔ  SUNG 

THƢỜNG XUYÊN VÀ MONG ĐÓN NHẬN THÊM “THAO TÁC THƢỜNG XUYÊN “  CỦA 
BẠN ĐỌC GỞI ĐẾN . KHÔNG GÌ “ GAN CÙNG MÌNH “ LÀ MỚI BẮT ĐẦU HỌC MÀ 
ĐÃ VIẾT BÀI DẠY THIÊN HẠ PHẢI KHÔNG CÁC BẠN NHƢNG DO CHƢ̃ NHÂN  

( THƢƠNG NGƢỜI DỞ HƠN MÌNH ) – DO CHƢ̃ DŨNG ( PHẢI CÓ GAN ) – DO CHƢ̃ 
TRÍ ( PHẢI HỌC TUY ĐÃ LỚN TUỔI ĐỂ KHỎI BỊ CHÊ LÀ DỐT ) . TÓM LẠI SỐNG 

TRÊN ĐỜI CẦN 3 CHƢ̃ : NHÂN – TRÍ – DŨNG .  CHÍNH VÌ CÂU MÀO ĐỀ NÀY 
TRONG BÀI VIẾT : “ TẠO DVD BẰNG CHƢƠNG TR ÌNH PROSHOW GOLD VÀ NẠP 
MƢ̣C MÁY IN PHUN “ ÚT BỈNH ĐÃ GỞI ĐĂNG TRÊN BÁO LÀM BẠN VỚI MÁY VI 

TÍNH VÀ ĐƢỢC CHẤP THUẬN CHO ĐĂNG . 
 

1. CÁCH TẠO 1 Ô CHƢ́A NHIỀU DÒNG VĂN BẢN  :  
 

Chọn 1 Ô > Nhập Văn bản : Số TT > Enter > Chọn lại Ôvừa nhập > Nút Wrap 
Text > Thu hẹp Cột > Nới rộng Dòng > Bạn đã có Ô Số TT chữ SỐ nằm trên chữ 
TT trong 1 Ô .(H9) . 
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2. CÁCH CHỌN KHỐI : 
 
Nhấp Ô Trái trên của Khối muốn chọn > Giƣ̃ Phím Shift > Nhấp Ô Đáy Phải >  

Toàn Khối đã đƣợc tô màu xám > Ctrl+C để Copy Khối này . 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. CÁCH NỚI RỘNG HAY THU HẸP CỘT  :  
 
Chọn Ô cần nới rộng hay thu hẹp Cột này > Đề con trỏ tại góc đáy Phải của Ô 

Chƣ̃  Con Trỏ biến thành Dấu + > Rê qua Phải để nới rộng Cột và qua Trái để thu 
hẹp Cột . 
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4. CÁCH NỚI RỘNG HAY THU HẸP DÒNG  :  
 

 Chọn Ô cần nới rộng hay thu hẹp Dòng này > Đề con trỏ tại góc đáy Phải của 

Ô Chƣ̃  Con Trỏ biến thành Dấu + > Rê xuống dƣới hay lên trên  để thu hẹp 
Dòng  và xuống dƣới để nới rộng Dòng  . 

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

5. CÁCH TẠO KHỐI CHO 1 Ô   :  
 

 Tạo Khối cho Ô cần nới rộng : Chọn Ô bên Phải ( Ô cần nới rộng đến giới hạn 

này ) > Rê qua Trái đến Ô cần nới rộng  hoặc Nhấp chọn Ô Đầu > Giƣ̃ Shift > 
Nhấp chọn Ô chót . 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

6. CÁCH TRỘN 1 DÒNG   :  
 

 Trộn Ô : Chọn Ô cần Trộn sau khi đã Tạo Khối > Nhấp xổ xuống của Format > 

Tab Alignment > Chọn Merge Cells > Ok  > Chọn Nút Middle Align và Nút 
Center để canh giƣ̃a > Nút Bold để in đậm . 

 Hoặc : Chọn Ô cần Trộn sau khi đã Tạo Khối > Nhấp Merge & Center > Chọn 

Merge Cells . 
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7. TẠO 4 KHỐI MẶT HÀNG DÁN NỐI TIẾP : 
 

 Cách chọn Khối : Nhấp Ô góc Trái trên > Giƣ̃ Phím Shift > Nhấp Ô đáy Phải 

dƣới > Đã thấy tô xám Toàn Khối đã chọn > Ctrl+C để Copy Khối vƣ̀a 
chọn . 

 Nhấp Ô C5 > Ctrl+V để Dán vào tạo Bảng nối tiếp > Nhấp Ô K5 và Ô O5 để 

Dán tiếp tục > Bạn đã có 4 Khối MẶT HÀNG giống nhau nối tiếp nằm 

ngang > Nhấp đúp bên ngoài để biến mất Vùng Chọn đang nhấp nháy .  
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

8. TẠO 1 DÒNG PHỦ LÊN 4 KHỐI MẶT HÀNG  :  
 

 Tô Khối 4 Ô Mặt Hàng > Nhấp xổ xuống của Insert > Chọn Insert Sheet 
Row .  

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 Đã có 1 Dòng trên 4 MẶT HÀNG .  
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9. ĐIỀU CHỈNH BẢNG TÍNH NẰM TRONG KHỔ GIẤY IN : 
 

Nhấp Thẻ Page Layout > Giảm dần trị số % của Scale cho đến khi Mép Phải Giấy 
In nằm bên ngoài Bảng Tính hoặc nằm đè lên Mép Phải Bảng Tình  > Nhấp Nút 

Print Preview để xem trƣớc . (H7+8). 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

10. TẠO 4 MẶT HÀNG CÓ 4 CỘT BÊN DƢỚI : 
 

 Mặt Hàng TIVI có 4 Cột là  : Số TT – Số Lƣợng – Đơn Giá – Thành Tiền và 3 
Mặt Hàng còn lại cũng có 4 Cột giống vậy . Bạn nhập lại nội dung cho 4 Cột 

này . (H10) . 
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 Chọn Khối TIVI và 4 Cột > Ctrl+C > Ctrl+V  Dán tạo đủ 4 Mặt Hàng > 

Nhập lại Tên Mặt Hàng . (H11) . 
 

 

 

 

  

 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

Giáo Trình Microsoft Excel 2007 Toàn tập - SSDG 

 

Nội dung : 

 

Chương 1: Làm Quen Với Microsoft Excel 

Chương 2: Các Khái Niệm Cơ Bản Và Xử Lý Dữ Liệu Trong Bảng Tính 

Chương 3: Các Thao Tác Dữ Liệu Đặc Biệt Trong Excel 

Chương 4: Giới Thiệu Và Sử Dụng Các Hàm 

Chương 5: Khai Thác Cơ Sở Dữ Liệu 

Chương 6: Đồ Thị Trong Excel 

Chương 7: Định Dạng Trang Và In Bảng Tính 

Chương 8: Làm Việc Với Nhiều Bảng Tính - Macro, Templates 

Chương 9: Phím Tắt Và Thủ Thuật 

Chương 10: Gồm 50 bài tập có phim minh họa: 

Bài tập cơ bản: 30 bài 

Bài tập nâng cao: 10 bài 

Bài tập mở rộng: 10 bài 

 

HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT CHƯƠNG TRÌNH 

 

Chương trình sẽ tự động cài đặt. Bạn chỉ cần click chuột vào nút "Tiếp Tục" để hoàn tất quá trình cài đặt. 

Nếu máy tính của Bạn không tự động cài đặt được. Bạn sẽ phải tự cài đặt bằng cách mở chương trình Windows Explorer lên. 

Sau đó, Bạn vào thư mục SETUP và chọn tập tin SetUp.exe để cài đặt. 

Trong lúc sử dụng chương trình, có thể do tốc độ của ổ đĩa CD Rom hơi chậm, nên Bạn vui lòng chờ trong giây lát ! 

Nếu chương trình cài đặt bị lỗi bạn hãy vào thư mục CDRom\Setup và chạy tập tin ISScript10.MSI 

Chúc Bạn cài đặt và sử dụng tốt chương trình ! 

 

Download : 
 

http://www.mediafire.com/download.php?kxyz1kcxcwb  

http://www.mediafire.com/download.php?m9monnj4mzj  

http://www.mediafire.com/download.php?dv9hmlp3tsi  

http://www.mediafire.com/download.php?ukclx12m23j  

http://www.mediafire.com/download.php?jv0otz65tn0  

http://www.mediafire.com/download.php?zevgtwmzwzl  

http://www.mediafire.com/download.php?jj9hymdyhwj  
 

Giáo Trình Microsoft Word 2007  : 
 

http://www.mediafire.com/?efgmbe4wlnj    

http://www.mediafire.com/?jyyiujxo1ga    

http://www.mediafire.com/?jj4jn419voy    

http://www.mediafire.com/?menedkz95z9  


